[image: ][image: ][image: ]

Beszámolási kötelezettség és elszámolási útmutató

Budapest Főváros XIV. Kerület Zugló Önkormányzata (a továbbiakban: Támogató) társkedvezményezettje a nemzetközi konzorciumban megvalósuló "Turn the Tables: Towards just, green and innovative food procurement!" (TTT) projektnek (a továbbiakban: TTT-projekt), amelyet Dortmund városa vezet (a továbbiakban: Koordinátor), és amelyet az Európai Bizottság (DG INTPA) társfinanszírozásával valósít meg. A Támogató a TTT-projekt keretében pályázatot hirdet fiatalokkal (15-30 éves kor között) foglalkozó civil szervezetek részére az EU DEAR programja által finanszírozott „Turn the Tables” projekt kommunikációs tevékenységeinek támogatására, amely átadott támogatásnak minősül.
1. Tervezés
A Pályázó vállalja, hogy részt vesz a következő eseményeken:
· Indító megbeszélés
· [bookmark: _Hlk200379021]Tájékoztató a kötelező kommunikációs elemek használatáról, valamint a MEAL követelményekről, azaz egy beszámoló formanyomtatvány használatáról, amely az elérések számáról és az elért célcsoportról ad részletes információt
· Félidős egyeztetés (lehet online vagy offline)
· Záró megbeszélés (lehet online vagy offline)
2. Beszámoló
Mivel a Támogató EU-s támogatást ad át, a Pályázónak mindenben meg kell felelnie az EU által megkövetelt pénzügyi és elszámolási követelményeknek. A Pályázóknak be kell tartaniuk az EU pénzügyi és beszerzési szabályait, valamint saját nemzeti jogszabályaikat.
[bookmark: _Hlk200375027]A Pályázó pénzügyi és tartalmi beszámolóját alátámasztó dokumentumainak ellenőrizhetőnek kell lenniük egy független fél (pl. Koordinátor, OLAF /Európa Csalás elleni Hivatala/ stb.) által a projekt ideje alatt, és a projekt beszámolójának Támogató általi jóváhagyásától számított 8 évig.
2.1 Tartalmi beszámoló
Tartalmi beszámoló:
A projekt befejezését követően a Pályázónak beszámolót kell készítenie a Támogató által közreadott minta alapján az elért eredményeikről, a végrehajtott tevékenységekről és az elért célcsoportokról angol nyelven: 
· Szöveges beszámoló
· MEAL adattábla kitöltése az elérésszámokról. A MEAL adattáblát az 1. pontban leírt tájékoztatón bocsátja a Támogató a Pályázó rendelkezésére.
· A zárójelentésnek a pályázatban meghatározott tervezett tevékenységeken, várható eredményeken és hatásokon kell alapulnia, összehasonlítva azokat a megvalósult tevékenységekkel és eredményekkel.
· Az elérésszámra vonatkozó, a MEAL alapján szükséges információk megadása (pl. a projektbe bevont személyek száma).
· Az elérésszám igazolásául szolgáló dokumentumok (pl. jelenléti ív, analitika, kampánytervek stb.).
· Felmerült nehézségek és akadályok, sikerek és kudarcok (különösen azok, amelyek akadályozták a tervezett eredmények és hatások elérését).
· A zárójelentésnek tartalmaznia kell minden releváns jelentést, publikációt, sajtóközleményt és frissítést, amely a projekthez kapcsolódik.
2.2. Pénzügyi beszámoló
A projekt befejezését követően pénzügyi beszámolót kell benyújtani.
· A Pályázó magyar nyelvű beszámolási sablont kap Excel fájl formátumban. A táblázatban részletesen le kell írni a kapcsolódó költségekhez tartozó elemek számait (pl. számlaszám, áfa-tartalom stb.).
· A személyi és bérszámfejtési nyilvántartásoknak, mint például a bérjegyzéknek, a Pályázónál rendelkezésre kell állniuk.
· A Pályázónak a Pályázó részére biztosított támogatásról meg kell őriznie minden dokumentumot.
· A pénzügyi beszámoló megküldése után a Támogató minimum a költségvetési táblában feltüntetett 3 tételt igazoló dokumentumot kér be ellenőrzésre. Tehát nem kell rendelkezésre bocsátani minden számla és fizetési igazolás másolatát az összes projektkiadásról, hanem csak megőrizni, és a kért három tételt kell megküldeni, amelyek lehetnek pl.: 
· Szolgáltatásnyújtás igazolása, mint például utazási jegyek, szállásköltség számlája.
· Kötelezettségvállalás igazolása, mint például szerződések és megrendelőlapok.
· Áruvásárlás és átvétel igazolása, mint például számlák. 
· Minden, a projekt keretében elszámolni kívánt számlát záradékolni szükséges, az alábbi szövegezés szerint, a Pályázó cégszerű aláírásával és dátummal ellátva:
„Az EU DEAR programja által finanszírozott „Turn the Tables” projekt keretében a bizonylat összegéből „                ” Ft/EUR elszámolva. „
2.3. Beszámoló ütemezése
A tartalmi beszámoló és pénzügyi beszámoló benyújtása a projekt utolsó tevékenységének elvégzését követő 15 munkanapon belül szükséges.
A tartalmi beszámolót angol nyelven, a pénzügyi beszámolót magyarul kell benyújtani.
A Támogató a beszámoló elfogadásáig (benyújtást követő 15 nap) bármikor kérhet további információt, melyet a Pályázónak a kérés kézhezvételétől számított 8 napon belül meg kell adnia.


3. Pénzeszközök kezelése
3.1 Általános tudnivalók
A projekt költségvetése EUR-ban (€) kerül kiszámításra. 
Nem lehet pénzügyi veszteségre hivatkozni az árfolyamváltozások miatt. Figyelembe kell venni, hogy a helyi pénznemben rendelkezésre álló összeg a tényleges árfolyamtól függ. A Projekt pénzének felhasználására vonatkozó eljárásokat az Európai Bizottság határozza meg. Pénzügyi jelentéseket EUR-ban kell benyújtani, és más pénznemben denominált pénzügyi kimutatásokból is származhatnak. 
A Projekt időszaka alatt érvényes MNB középárfolyamot kell figyelembe venni az elszámoláskor. 
A Pályázó tudomásul veszi, hogy nincs igénye a költségterv alapján el nem költött, vagy a költségvetési időszakon belül el nem költött pénzre. A záró beszámoló elfogadásának feltétele a fel nem használt támogatás visszafizetése Támogató Támogatási Szerződésben rögzített bankszámlaszámlájára.
3.2. Pénzeszközök átutalása
A támogatás folyósítása banki átutalással történik. A Pályázónak tájékoztatnia kell a Támogatót a támogatás fogadására megjelölt bankszámlaszámáról, a számla nevéről, a bank nevéről és részletes címéről, valamint az aláírókról. A kiválasztott bankszámlának lehetővé kell tennie a Támogató által fizetett összeg azonosítását. A Támogató tájékoztatja a Pályázót az átutalt összegről és az átutalás dátumáról. 
[bookmark: _GoBack]A támogatás átutalását követően a Pályázónak haladéktalanul, de maximum 8 napon belül elismervényt kell küldenie, amely tartalmazza a banki kivonatot, amelyen szerepel az átutaló, az átutalt összeg (EUR-ban) és a helyi számlán kapott összeg a helyi pénznemben. Az átutalások váltási árfolyamáról szóló bizonylatot a könyvelésben kell tartani. Egy másolatot el kell küldeni a Támogatónak a pénzügyi kimutatásokkal együtt.
3.3. Könyvelés
A Pályázónak megfelelő projekt-számviteli rendszert kell fenntartania, amely világos kimutatást nyújt minden bevételről és kiadásról helyi pénznemben és EUR-ban is. A projektről elkülönített számviteli nyilvántartást kell vezetni. 
Ahhoz, hogy egy számla könyvelési célból elismerésre kerüljön, a következőket kell tartalmaznia: 
· A szervezet helyes neve és címe. 
· A dátum, a szolgáltató címe, a megvásárolt tétel(ek)/szolgáltatás(ok), a vásárlás célja. 
· Számlaszám. 
· Minden egyéb kiegészítő információt, amely a helyes számviteli gyakorlat és a hazai kötelezettségek szabályainak megfelel.
A Pályázónak minden, a projekttel kapcsolatos nyilvántartást, könyvelést és támogató dokumentumot a projekt beszámolójának Támogató általi jóváhagyásától számított nyolc évig meg kell őriznie. Ezeknek könnyen hozzáférhetőnek és rendezettnek kell lenniük, hogy megkönnyítsék az ellenőrzést, és a Támogatót tájékoztatni kell a tárolás pontos helyszínéről. Minden támogató dokumentumnak eredeti példányban, illetve elektronikus formában is rendelkezésre kell állnia esetleges helyszíni ellenőrzés esetén.
Az Európai Bizottság, a Támogató vagy a Koordinátor kérésére a dokumentumokat el kell küldeni a Támogatónak. A Támogató kötelezettséget vállal arra, hogy az eredeti dokumentumokat visszaadja, miután az Európai Bizottság, a Koordinátor vagy a Támogató megvizsgálta azokat. A Támogató és a Koordinátor jogosult másolatot készíteni az eredeti dokumentumokról.
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